CÁC CÔNG VIỆC TRONG THỜI GIAN HS-SV 

THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
	TT
	CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	TỶ LỆ

	1
	- Soạn đề cương thực tập tốt nghiệp của HS-SV

- Soạn thông báo cho SV các nội dung và yêu cầu về thực tập tốt nghiệp

- Soạn công văn gởi các công ty nhận HS-SV vào thực tập tốt nghiệp.

- Gặp  các lớp và phổ biến việc thực tập cho HS-SV.
	Trước kỳ thực tập 2 tháng
	Cô Giang 
	7%

	2
	- In, trình ký, phôto đề cương TTTN, công văn để gởi các công ty nhận HS-SV vào thực tập tốt nghiệp.
	Trước kỳ thực tập 2 tháng
	My
	3%

	3
	- Phát công văn cho HS-SV để HS-SV liên hệ và tìm chỗ TTTN,  tờ khai hợp thông tin, lý lịch của HS-SV 
	Trước kỳ thực tập 6 tuần. 
	Hà, My
	5%



	4
	- Nhận tờ khai lý lịch, công văn thực tập (Yêu cầu: HS-SV cung cấp đầy đủ các thông tin: tên đầy đủ của công ty, địa chỉ, số điện thoại, số fax (nếu có), và tên người phụ trách ở công ty, chức vụ…)

- Nhận thông tin các công ty do giáo viên liên hệ
	Trước kỳ thực tập 3 tuần
	Hà, My
	6%



	5
	- Đánh máy file tổng hợp các công ty nhận SV thực tập 

- Đánh máy thông tin liên lạc của SV
	Trước kỳ thực tập 2 tuần
	Hà
	9%

	6
	- Liên hệ với các phòng ban trong trường nhận SV thực tập. 

- Phân công chỗ thực tập và GVHD
	Trước kỳ thực tập 10 ngày
	Cô Giang
	7%

	7
	- Hoàn tất các hồ sơ thực tập, nộp cho trường gồm: phôtô 03 bộ (nộp P.QLHS-SV, P.Đào tạo, khoa CNTT lưu) gồm :

      1.   DS các DN nhận HS-SV vào TTTN

2. Phân công GV-NV đi thăm SV-HS TTTN

3. Lập danh sách HS-SV TTTN (mỗi một công ty là một danh sách – có đầy đủ các thông tin theo mẫu)
	Trước kỳ thực tập 1 tuần
	Hà

	7%



	8
	- Sinh hoạt với toàn thể SV trước khi đi thực tập

- Giải đáp thắc mắc cho SV trước khi đi thực tập
	Trước kỳ thực tập  ngày 3
	C. Giang


	7%



	9
	- Dán thông báo Bảng phân công chỗ thực tập, GVHD  cho GV và HS-SV biết

- Phát các biểu mẫu cho SV trước khi đi thực tập
	Trước kỳ thực tập  ngày 3
	Hà, My
	7% 

	10
	- In giấy công tác, trình ký phát  cho giáo viên – nhân viên
	Khi bắt đầu kỳ thực tập 
	My
	5%

	11
	- In, trình ký, phôtô công văn xin rút SV-HS về trường và thư cám ơn.
	2 tuần ngày trước khi kết thúc thực tập
	My
	4%

	12
	- Phát công văn rút SV-HS về trường, thư cám ơn, phiếu điểm 
	10 ngày trước khi kết thúc thực tập
	Hà, My
	6%

	13
	- Nhận lại giấy công tác của GV-NV sau khi đi thăm HS-SV TTTN

- Nhận và tổng hợp phiếu điểm, báo cáo thực tập của SV
	Trong vòng 1 tuần sau khi kết thúc thực tập
	Hà, My
	5%

	14
	- Tổng hợp khối lượng của từng GV-NV có đi thăm HS-SV TTTN và khối lượng chung của cả khoa
	Sau khi kết thúc thực tập
	My
	4%

	15
	- Tiếp nhận thông tin về vấn đề thực tập
	Trong suốt thời gian thực tập
	Hà, My
	5%

	16
	- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình thực tập.
	Trong suốt thời gian thực tập
	Cô Giang
	5%

	17
	- Lập bảng và thu tiền trích lại của GV
	Sau khi kết thúc
	My
	4%

	18
	- Chịu trách nhiệm chung
	
	Thầy Minh
	5%


Tổng kết: 

C Giang: 25%
Hà : 35%

My : 35%

T. Minh : 5%
